
  

  

  

  

  

  

  و پشتيباني فعاليت هاي اداري استاندارد

  كانون پرورش فكري كودكان و نوجوانان 
  

  

  

  

  

  اداره كل منابع انساني و پشتيباني

  ١٤٠٣سال 

  

  



هت ايجاد و تقويت جفعاليت هاي اداري و پشتياني در  استاندارد و تعيين ه سازي نظم و انضباطبه منظور نهادين
به شرح مرتبط با نظم بخشي اداري و مالي اجرايي مربوط به قوانين و مقررات انداردهاي ، استو مالي  انضباط اداري

  ذيل اعلام مي گردد.

  

  كانونپذيري و پاسخگويي در مسئوليت

است كه به بهبود عملكرد و ارتقاء اعتماد  سازمانيترين معيارهاي فرهنگ پذيري و پاسخگويي از مهممسئوليت

  ن معيار شامل موارد زير است:كند. ايكمك مي كانوندر 

هاي خود را بداند. اين كار به او بايد به طور دقيق وظايف و نقش كانونهر فرد در  ها:. تعيين وظايف و نقش١

  هاي خود را به درستي انجام دهد.رود و مسئوليتكند تا بداند از او چه انتظاري ميكمك مي

دهند، پيامدهايي دارد. اين آگاهي باعث كه هر عملي كه انجام ميكاركنان بايد بدانند . آگاهي از پيامدها: ٢

  ها و اقدامات با دقت بيشتري انجام شود.گيريشود كه تصميممي

كند تا نقاط قوت و ضعف خود را بشناسند ها كمك ميارزيابي منظم عملكرد كاركنان به آن . ارزيابي عملكرد:٣

  و در جهت بهبود عملكردشان تلاش كنند.

ها، هاي مناسب براي اشتباهات يا نقصتشويق براي عملكرد خوب و اعمال تنبيه . تشويق و تنبيه منصفانه:٤

  كند.پذيري در كاركنان كمك ميبه ايجاد حس مسئوليت

ان و ذينفعان خود پاسخگو باشد و نيازها و مخاطببايد در قبال  كانون ان و ذينفعان:مخاطب. پاسخگويي به ٥

  ا را به بهترين شكل ممكن برآورده كند.هانتظارات آن

شود كه اطلاعات به درستي منتقل شود و باعث مي كانونايجاد فرهنگ شفافيت در  . فرهنگ شفافيت:٦

  كاركنان بتوانند به راحتي در مورد مشكلات و مسائل خود صحبت كنند.

  پذيري و پاسخگوييبراي تقويت مسئوليت لازم اقدامات

  هايي از عملكرد خود ارائه دهند.كاركنان بايد به طور منظم گزارش دهي منظم:گزارش - 

كند تا از عملكرد خود آگاه ها كمك مياي بازخورد با كاركنان به آنجلسات دوره برگزاري جلسات بازخورد: - 

  شوند و در جهت بهبود تلاش كنند.

پذيري و پاسخگويي در اي مسئوليتههاي آموزشي براي توسعه مهارتارائه برنامه :هاي آموزشيبرنامه - 

  كاركنان.

  

  كانونمداري در مخاطب
ان داخلي مخاطباست كه به كيفيت خدمات و رضايت  سازمانيترين معيارهاي فرهنگ مداري يكي از مهممخاطب

  توجه دارد. اين معيار شامل موارد زير است: كانونو خارجي 



ان را به خوبي درك كنند تا بتوانند مخاطبنتظارات و مشكلات بايد نيازها، ا كانون ان:مخاطب. درك نيازهاي ١

  خدمات مناسب و ارزشمندي ارائه دهند.

هاي مختلف ارتباطي و پاسخگويي ان از طريق كانالمخاطببرقراري ارتباط موثر با ان: مخاطب. ارتباط موثر با ٢

  ها.سريع و كارآمد به سوالات و مشكلات آن

ان پايبند باشد و خدمات مورد انتظار مخاطبهاي خود به بايد به تعهدات و وعده نونكا . پايبندي به تعهدات:٣

  را به موقع و با كيفيت بالا ارائه دهد.

ها براي شناسايي ان و تحليل آنمخاطبآوري نظرات و بازخوردهاي جمعان: مخاطبآوري بازخورد . جمع٤

  و بهبود فرآيندها و خدمات. كانوننقاط قوت و ضعف 

روز رساني مستمر خدمات بر اساس نيازها و تغييرات بازار ارائه خدمات نوآورانه و بهتوسعه مداوم خدمات:  .٥

  ان.مخاطبو 

ترين ان به عنوان مهممخاطبگذاري به برخورد محترمانه و ارزش ان:مخاطبگذاري به . احترام و ارزش٦

  .هاو ايجاد حس اعتماد و وفاداري در آن كانونهاي سرمايه

  مداريمخاطببراي تقويت  لازم اقدامات 

  .هاي ارتباطي زمينه مهارت آموزش كاركنان در هاي آموزشي:برگزاري دوره -

  .مخاطباني و خدمات  براي پاسخگويي به نيازها هاي پشتيبانيايجاد واحد هاي پشتيباني:ايجاد واحد -

ارائه  مخاطباندهي براي كاركناني كه بهترين خدمات را به ي پاداشهاايجاد نظام دهي:هاي پاداشنظام -

  دهند.مي

  

  كانوننوآوري و بهبود مستمر در 

كند. اين كمك مي كانوناست كه به رشد و پيشرفت  سازمانينوآوري و بهبود مستمر از معيارهاي كليدي فرهنگ 

  معيار شامل موارد زير است:

هاي جديد و خلاقانه خود د فضايي ايجاد كنند كه در آن كاركنان بتوانند ايدهباي كانون . تشويق به خلاقيت:١

  ها حمايت شود.را بيان كنند و از آن

ها به جاي ترغيب كاركنان به آزمايش راهكارهاي جديد و يادگيري از شكست. فرهنگ آزمايش و يادگيري: ٢

  ترس از اشتباه كردن.

هاي پيشنهادات كه در آن كاركنان بتوانند به طور آزادانه يجاد سيستما. ايجاد فضاي باز براي پيشنهادها: ٣

  پيشنهادات خود را براي بهبود فرآيندها و خدمات ارائه دهند.

ها و اي براي كاركنان به منظور افزايش مهارتهاي آموزشي و توسعهارائه برنامهها و دانش: . توسعه مهارت٤

  آورانه.هاي نوها و تقويت تواناييدانش آن

هاي نوآورانه و تحقيق و توسعه كه تخصيص منابع و زمان براي پروژه هاي نوآورانه:. پشتيباني از پروژه٥



  تواند به بهبود محصولات و خدمات منجر شود.مي

بررسي و تحليل منظم عملكرد و فرآيندها براي شناسايي نقاط ضعف و  . ارزيابي و تحليل مستمر:٦

  هاي بهبود.فرصت

  براي تقويت نوآوري و بهبود مستمر لازم اماتاقد 
پردازي بپردازند و هايي برگزار كنيد كه در آن كاركنان به ايدهكارگاه پردازي:هاي ايدهبرگزاري كارگاه -

  بيابند. كانونهاي خلاقانه براي مسائل حلراه

هاي خود را به ت كنند و ايدههاي نوآورانه شرككاركنان را تشويق كنيد تا در پروژه تشويق به مشاركت: -

  اشتراك بگذارند.

هاي جديد و پيشرفته براي بهبود فرآيندها و خدمات گيري از فناوريبهره هاي جديد:استفاده از فناوري -

  .كانون
كند تا در بازار رقابتي باقي بماند و كمك مي كانوننوآوري و بهبود مستمر به پذيري: افزايش رقابت -

  ي به دست آورد.هاي جديدمزيت
افزايش كيفيت خدمات و محصولات از طريق بهبود فرآيندها و بهبود كيفيت خدمات و محصولات:  -

  هاي خلاقانه.گيري از ايدهبهره
د و برآورده كن را بهتر مخاطبانتوانند نيازها و انتظارات هاي جديد مينوآوري: مخاطبان افزايش رضايت  -

  .ها را افزايش دهندرضايت آن

 

  كانونتوسعه و آموزش كاركنان در 

است كه به بهبود عملكرد، افزايش  سازمانيترين معيارهاي فرهنگ توسعه و آموزش كاركنان يكي از كليدي

  كند. اين معيار شامل موارد زير است:هاي كاركنان كمك ميرضايت شغلي و ارتقاء توانمندي

گذاري كنند. مستمر در آموزش و توسعه كاركنان خود سرمايهبايد به طور  كانونگذاري در آموزش: . سرمايه١

  اي است.هاي توسعه حرفهها و برنامههاي آموزشي، كارگاهاين شامل برگزاري دوره

هاي آموزشي متنوع كه نيازهاي مختلف كاركنان را پوشش دهد، از ارائه برنامههاي آموزشي متنوع: . برنامه٢

  ، ارتباطي و تفكري.هاي فني، مديريتيجمله مهارت

هاي آموزشي كه به طور عملي و كاربردي به كاركنان كمك طراحي دوره هاي كاربردي و عملي:. آموزش٣

  هاي جديد را در محيط كاري به كار ببرند.كند تا مهارت

سايي نقاط ها به منظور شناارزيابي مداوم عملكرد كاركنان و ارائه بازخورد به آن. بازخورد و ارزيابي مداوم: ٤

  قوت و ضعف و كمك به بهبود مستمر.

گيري از منابع آموزشي مختلف تشويق كاركنان به يادگيري مستمر و بهره . تشويق به يادگيري مستمر:٥

  هاي آنلاين.ها، مقالات، وبينارها و دورهمانند كتاب



ظور ارتقاء و پيشرفت در ريزي و ايجاد مسيرهاي شغلي براي كاركنان به منبرنامه . توسعه مسير شغلي:٦

  .كانون

  براي تقويت توسعه و آموزش كاركنان لازم اقدامات 

يا  كانونهاي آموزشي داخلي توسط متخصصان برگزاري دوره هاي داخلي و خارجي:برگزاري دوره -

  هاي كاركنان.هاي خارجي براي توسعه مهارتاستفاده از دوره

ها، سمينارها و تشويق كاركنان به شركت در كنفرانس رها:ها و سميناتشويق به شركت در كنفرانس -

  سازي.هاي تخصصي براي افزايش دانش و شبكهكارگاه

دهي براي كاركناني كه به طور مستمر در هاي پاداشايجاد نظام دهي براي يادگيري:هاي پاداشنظام -

  .كنندهاي جديدي را كسب ميكنند و مهارتهاي آموزشي شركت ميبرنامه

  شود.ها ميها و دانش كاركنان باعث بهبود عملكرد و كارايي آنافزايش مهارت بهبود عملكرد كاركنان: -

مانند وفادار مي كانونكاركناني كه فرصتي براي يادگيري و پيشرفت دارند، بيشتر به  افزايش رضايت شغلي: -

  و رضايت شغلي بالاتري دارند.

هاي نوآورانه و طور مستمر در حال يادگيري و بهبود هستند، به توليد ايده كاركناني كه به :ارتقاء نوآوري -

  كنند.بهبود فرآيندها كمك مي

  

  كانوناحترام و عدالت در 

هستند كه به بهبود روابط بين كاركنان، ايجاد محيط  سازمانيترين معيارهاي فرهنگ احترام و عدالت از مهم

  كنند. اين معيار شامل موارد زير است:ك ميكاري مثبت و ارتقاء اعتماد متقابل كم

اي محترمانه و با ادب رفتار كنند. احترام همه كاركنان بايد با يكديگر و با مراجعان به شيوه. رفتار محترمانه: ١

  به حقوق و عقايد ديگران از اهميت بالايي برخوردار است.

ه به جنسيت، نژاد، مذهب، سن، و موقعيت بايد همه افراد بدون توج كانوندر  . برابري و عدم تبعيض:٢

  اجتماعي به صورت برابر مورد رفتار قرار گيرند. تبعيض و نابرابري نبايد در محيط كاري جايگاهي داشته باشد.

اي داشته باشند. هاي برابر براي پيشرفت و توسعه حرفههمه كاركنان بايد فرصتهاي برابر: . ارائه فرصت٣

  شود.ها ميها و پاداشها، پروژهموزشاين شامل دسترسي به آ

اي براي حل و فصل منازعات و اختلافات بين بايد فرآيندهاي موثر و منصفانه كانون . حل و فصل منازعات:٤

  كاركنان داشته باشد. اين فرآيندها بايد شفاف و قابل دسترسي باشند.

تر و محيط ركنان باعث ايجاد روابط قويتشويق به همكاري و همدلي بين كا . تشويق به همكاري و همدلي:٥

  شود.تر ميكاري مثبت

  براي تقويت احترام و عدالت لازم اقدامات  

هاي آموزشي در زمينه ارتباطات محترمانه و مديريت تنوع در محيط كارگاه هاي آموزشي:برگزاري كارگاه -



  هاي كاركنان كمك كنند.توانند به افزايش آگاهي و مهارتكاري مي

هايي براي گزارش و هاي ضد تبعيض و ايجاد سيستمتدوين و اجراي سياست هاي ضد تبعيض:سياست -

  آميز.پيگيري موارد تبعيض

يي نقاط ضعف و بهبود به منظور شناسا كانونارزيابي منظم رفتارها و روابط در  بررسي و ارزيابي منظم: -

  محيط كاري.

  شود.نه باعث افزايش انگيزه و عملكرد كاركنان ميمحيط كاري مثبت و عادلا بهبود عملكرد: -

را تقويت كرده  سازماني، فرهنگ كانونهاي اصلي احترام و عدالت به عنوان ارزش :سازمانيارتقاء فرهنگ  -

  كند.و به ايجاد محيطي بهتر براي همه كاركنان كمك مي

 

  كانوناستفاده بهينه از منابع در 

 كانونوري و كارايي است كه به بهبود بهره سازمانيترين معيارهاي فرهنگ از مهماستفاده بهينه از منابع يكي 

  كند. اين معيار شامل موارد زير است:كمك مي

ها و بندي دقيق براي جلوگيري از اتلاف هزينهاستفاده بهينه از منابع مالي و بودجه. مديريت منابع مالي: ١

  .كانونافزايش كارايي مالي 

ها و ها به كاركنان بر اساس توانمنديتخصيص مناسب وظايف و مسئوليت ابع انساني:. مديريت من٢

  وري و رضايت شغلي.ها براي افزايش بهرههاي آنمهارت

ها به منظور سازي زمان براي انجام وظايف و پروژهريزي دقيق و بهينهبرنامه . مديريت منابع زماني:٣

  يي.جلوگيري از اتلاف وقت و افزايش كارا

هاي جديد و نوآورانه براي بهبود فرآيندها و كاهش گيري از فناوريبهره هاي نوين:. استفاده از فناوري٤

  ها.هزينه

هاي محيط زيستي براي محافظت از منابع طبيعي و ها و برنامهاجراي سياست . محافظت از منابع طبيعي:٥

  كاهش اثرات منفي محيط زيستي.

برداري از اطلاعات به صورت بهينه براي پشتيباني سازي و بهرهآوري، ذخيرهجمع تي:. مديريت منابع اطلاعا٦

  .كانونهاي موثر و افزايش كارايي گيرياز تصميم

  براي استفاده بهينه از منابع لازم  اقدامات 

ينه از وري و استفاده بهآموزش كاركنان در زمينه بهره وري:هاي آموزشي در زمينه بهرهبرگزاري دوره -

  منابع.

تر و ريزي دقيقافزارهاي مديريت پروژه براي برنامهاستفاده از نرم افزارهاي مديريت پروژه:استفاده از نرم -

  سازي زمان و منابع.بهينه

ارزيابي و تحليل مستمر مصرف منابع به منظور شناسايي نقاط ضعف و  ارزيابي و تحليل مصرف منابع: -



  بهبود عملكرد.

  شود.مي كانونوري و كارايي وري: استفاده بهينه از منابع باعث افزايش بهرهبهره افزايش - 

  كند.كمك مي كانونها و افزايش سودآوري ها: مديريت دقيق منابع به كاهش هزينهكاهش هزينه - 

 پايداري محيط زيستي: محافظت از منابع طبيعي و كاهش اثرات منفي محيط زيستي باعث پايداري و حفظ - 

  شود.محيط زيست مي

 

  كانونپذيري اجتماعي در پايداري و مسئوليت

است كه به حفظ محيط زيست و  سازمانيپذيري اجتماعي يكي از معيارهاي حياتي فرهنگ پايداري و مسئوليت

  كند. اين معيار شامل موارد زير است:بهبود جامعه كمك مي

حفظ و مراقبت از منابع طبيعي مانند آب، هوا، و زمين بايد به طور فعال در  كانون . حفظ منابع طبيعي:١

  برداري از منابع استفاده كنند.هاي پايدار براي بهرهمشاركت كنند و از روش

ي بر محيط زيست، از كانونهاي تلاش براي كاهش اثرات منفي فعاليت. كاهش اثرات منفي محيط زيستي: ٢

  ها.هاي تجديدپذير و كاهش آلايندهجمله كاهش توليد زباله، استفاده از انرژي

هايي كه به پايداري محيط ها و پروژهتعهد به اصول توسعه پايدار و اجراي برنامه. تعهد به توسعه پايدار: ٣

  كند.زيست و جوامع كمك مي

هاي اجتماعي ه محلي و ذينفعان خود در ارتباط باشند و در پروژهبايد با جامع كانون. تعامل با جامعه: ٤

  كند.مشاركت كنند كه به بهبود كيفيت زندگي جامعه كمك مي

ها به آموزش و ترويج فرهنگ محيط زيستي بين كاركنان و تشويق آن . ترويج فرهنگ محيط زيستي:٥

  هاي پايدار و دوستدار محيط زيست.انجام فعاليت

  پذيري اجتماعيبراي تقويت پايداري و مسئوليتزم لااقدامات  

ها و استفاده بهينه از براي كاهش زباله كانونهاي بازيافت مواد در ايجاد و اجراي برنامه هاي بازيافت:برنامه -

  منابع.

هاي جديد و گيري از فناوريهاي كاهش مصرف انرژي از طريق بهرهاجراي برنامه كاهش مصرف انرژي: -

  مد.كارآ

هاي اجتماعي محلي، مانند ساخت مدارس، كمك به مشاركت در پروژه هاي اجتماعي:پشتيباني از پروژه -

  هاي آموزشي.موسسات خيريه و حمايت از برنامه

پذير اجتماعي معمولاً از شهرت و اعتبار بالاتري هاي پايدار و مسئوليتكانون افزايش شهرت و اعتبار: -

  ان و شركاي تجاري كمك كند.مخاطبتواند به جذب برخوردارند و اين مي

هاي آينده كمك هاي پايدار به حفظ منابع براي نسلاجراي برنامه :هاي آيندهحفظ منابع براي نسل -

  كند.كند و به پايداري محيط زيست كمك ميمي



  

  كانونمحوري در همكاري و تيم

تر وري و ايجاد روابط قوياست كه به بهبود بهره زمانيسامحوري يكي از معيارهاي حياتي فرهنگ همكاري و تيم

  كند. اين معيار شامل موارد زير است:بين كاركنان كمك مي

بايد فضايي ايجاد كنند كه در آن كاركنان تشويق به همكاري و كار گروهي  كانون. تشويق به كار گروهي: ١

  برند.ت مختلف بهره ميها و تجربياهاي موفق معمولاً از تركيب مهارتشوند. تيم

هاي ها و بخشهايي براي تبادل دانش و اطلاعات بين اعضاي تيمايجاد سيستم . تبادل دانش و اطلاعات:٢

  وري.به منظور بهبود فرآيندها و افزايش بهره كانونمختلف 

شترك و هماهنگي ها را تشويق به كار مبايد ساختارهايي ايجاد كنند كه تيم كانونمحور: . ساختارهاي تيم٣

  هاي مشخص براي هر عضو تيم است.ها و مسئوليتبيشتر كنند. اين شامل تعيين نقش

هاي تيمي مانند ارتباط اي براي تقويت مهارتهاي آموزشي و توسعهارائه برنامههاي تيمي: . توسعه مهارت٤

  گيري جمعي.موثر، حل مسئله و تصميم

يابند و هايي كه به اهداف خود دست ميهاي پاداش و تشويق براي تيممايجاد سيست ها:ها و تشويق. پاداش٥

  كند.كمك مي كانونهمكاري خوبي دارند. اين كار به ايجاد انگيزه و ارتقاء همكاري در 

  محوريبراي تقويت همكاري و تيم لازم اقدامات 

بحث و تبادل نظر درباره ها به منظور برگزاري جلسات منظم براي تيم برگزاري جلسات تيمي منظم: -

  ها.ها و چالشپروژه

سازي براي تقويت روابط بين اعضاي تيم و افزايش هاي تيمها و فعاليتاجراي برنامه سازي:هاي تيمبرنامه -

  انسجام تيمي.

ايجاد فضاهاي مشترك كاري كه اعضاي تيم بتوانند به راحتي با يكديگر  ايجاد فضاهاي مشترك كاري: -

  رقرار كنند و همكاري كنند.ارتباط ب

تر بين كاركنان باعث افزايش رضايت شغلي و كاهش تعارضات تر و مثبتايجاد روابط قوي بهبود روابط كاري: -

  شود.مي

هاي نوآورانه و تواند به توليد ايدهكار گروهي و تبادل دانش بين اعضاي تيم مي :هاي نوآورانهتوليد ايده -

  ود.بهبود فرآيندها منجر ش

  

  كانونارزيابي و بهبود عملكرد در 

وري و كيفيت است كه به افزايش كارايي، بهره سازمانيارزيابي و بهبود عملكرد يكي از معيارهاي مهم فرهنگ 

  كند. اين معيار شامل موارد زير است:خدمات و محصولات كمك مي

ها بتوان ريف كنند كه بر اساس آنبايد معيارهاي عملكرد مشخصي تع كانون. تعريف معيارهاي عملكرد: ١



  گيري و قابل تحقق باشند.ها را ارزيابي كرد. اين معيارها بايد شفاف، قابل اندازهعملكرد كاركنان و بخش

آوري و ها بايد به طور منظم جمعهاي مربوط به عملكرد كاركنان و بخش: دادههاآوري و تحليل داده. جمع٢

  عف شناسايي شوند.تحليل شوند تا نقاط قوت و ض

كند تا ها كمك ميارائه بازخورد مستمر و سازنده به كاركنان درباره عملكردشان، به آن. بازخورد مستمر: ٣

  نقاط ضعف خود را بشناسند و در جهت بهبود تلاش كنند.

توسعه و  هاي بهبود عملكرد براي كاركناني كه نياز بهتدوين و اجراي برنامه هاي بهبود عملكرد:. برنامه٤

  هاي خود دارند.ها و توانمنديتقويت مهارت

دهي و تشويق براي كاركناني كه عملكرد برتري دارند و به هاي پاداشايجاد سيستم دهي و تشويق:. پاداش٥

  يابند.ي دست ميكانوناهداف 

كه همه طوري، بهكانونتشويق به فرهنگ يادگيري و بهبود مستمر در  . فرهنگ يادگيري و بهبود مستمر:٦

  متعهد باشند. كانونكاركنان به بهبود عملكرد خود و 

  براي تقويت ارزيابي و بهبود عملكرد لازم اقدامات 

برگزاري جلسات منظم براي ارائه بازخورد به كاركنان و بحث در مورد عملكرد  برگزاري جلسات بازخورد: -

  ها.آن

افزارهاي مديريت يري از ابزارهاي ارزيابي پيشرفته و نرمگبهره استفاده از ابزارهاي ارزيابي پيشرفته: -

  هاي عملكرد.آوري و تحليل دادهعملكرد براي جمع

اي براي كاركناني كه نياز به بهبود هاي آموزشي و توسعهطراحي و اجراي برنامه هاي آموزشي:تدوين برنامه -

  عملكرد دارند.

  

  كانونو ذينفعان در  مخاطبانپاسخگويي به 

ان، مخاطباست كه به ارتقاء رضايت  سازمانيان و ذينفعان يكي از معيارهاي كليدي فرهنگ مخاطباسخگويي به پ

  كند. اين معيار شامل موارد زير است:ايجاد اعتماد و افزايش شفافيت كمك مي

ازها و انتظارات ان و ذينفعان به منظور فهم نيمخاطببرقراري ارتباط مستمر و موثر با  . ارتباط مستمر و موثر:١

  هاي مناسب.حلها و ارائه راهآن

به  كانونها، خدمات و تغييرات موقع در مورد فعاليترساني شفاف و بهاطلاع رساني:. شفافيت و اطلاع٢

  ان و ذينفعان.مخاطب

ان و مخاطبپاسخگويي سريع و كارآمد به سوالات، مشكلات و بازخوردهاي  . پاسخگويي سريع و كارآمد:٣

  ها.نفعان به منظور حفظ رضايت و اعتماد آنذي

ي و كانونتعهد به ارائه خدمات با كيفيت بالا و پايبندي به استانداردهاي . تعهد به كيفيت خدمات: ٤

  المللي.بين



ان و ذينفعان و بهبود مخاطبپيگيري و ارزيابي مستمر نيازها و انتظارات  . پيگيري و ارزيابي مستمر:٥

  بر اساس بازخوردهاي دريافت شده. فرآيندها و خدمات

  و ذينفعان مخاطبانبراي تقويت پاسخگويي به  لازم اقدامات

كه به طور  مخاطب: ايجاد واحدهاي پشتيباني و خدمات مخاطبايجاد واحدهاي پشتيباني و خدمات  -

  پردازند.ان ميمخاطباختصاصي به پاسخگويي به نيازها و مشكلات 

آوري و هاي مديريت بازخورد براي جمعاستفاده از سيستم ديريت بازخورد:هاي ماستفاده از سيستم -

  ان و ذينفعان و بهبود مستمر خدمات.مخاطبتحليل بازخوردهاي 

سازي رساني و توجيهي به منظور شفافبرگزاري جلسات اطلاع رساني و توجيهي:برگزاري جلسات اطلاع -

  نفعان.ان و ذيمخاطبها و ارائه اطلاعات به فعاليت

كمك  كانونان و ذينفعان به ايجاد اعتماد و اعتبار مخاطبشفافيت و پاسخگويي به  ايجاد اعتماد و اعتبار: -

  كند.مي

ي منجر كانونان و ذينفعان به بهبود كيفيت خدمات و فرآيندهاي مخاطببازخوردهاي  :بهبود كيفيت خدمات -

  شود.مي

  

  كانوندهي منظم در گزارش

وري و ايجاد است كه به ارتقاء شفافيت، افزايش بهره سازمانييكي از معيارهاي مهم فرهنگ  دهي منظمگزارش

  كند. اين معيار شامل موارد زير است:اعتماد بين كاركنان و مديران كمك مي

دهي تعيين كنند كه بايد استانداردهاي مشخصي براي گزارش كانوندهي: . تعريف استانداردهاي گزارش١

  ها باشد.بندي تحويل آنها و زماناطلاعات مورد نياز، قالب گزارششامل نوع 

ها بايد دقيق و قابل اعتماد هاي مورد استفاده در گزارشداده هاي دقيق و قابل اعتماد:آوري داده. جمع٢

  هاي مديريتي به بهترين شكل ممكن انجام شود.گيريباشند تا تصميم

دهي كه امكان افزاري مديريت گزارشهاي نرمتفاده از سيستماسدهي: هاي گزارش. ايجاد سيستم٣

  كند.ها را به صورت موثر فراهم ميآوري، تجزيه و تحليل و ارائه گزارشجمع

هاي آموزشي براي كاركنان به منظور آموزش نحوه ارائه دوره دهي:. آموزش كاركنان در زمينه گزارش٤

  هاي دقيق و منظم.تهيه و ارائه گزارش

ها و ارائه بازخورد به كاركنان به منظور بهبود كيفيت و ارزيابي مستمر گزارش . ارزيابي و بازخورد مستمر:٥

  ها.دقت گزارش

  دهي منظمبراي تقويت گزارش لازم اقدامات

براي تهيه دهي افزارهاي مديريت گزارشگيري از نرمبهره دهي:افزارهاي مديريت گزارشاستفاده از نرم -

  ها.ل گزارشو تحلي



ها و بحث و بررسي نتايج به برگزاري جلسات منظم براي ارائه گزارش دهي منظم:برگزاري جلسات گزارش -

  دست آمده.

هاي عملكردي، مالي و اجرايي به منظور اي شامل دادههاي دورهتهيه گزارش اي:هاي دورهتهيه گزارش -

  رساني به مديران و ذينفعان.اطلاع

كند و امكان بررسي و ارزيابي كمك مي كانوندهي منظم به افزايش شفافيت در گزارش فيت:افزايش شفا -

  كند.دقيق عملكرد را فراهم مي

هاي گيريكند تا تصميمها به مديران كمك ميهاي دقيق و قابل اعتماد گزارشداده ها:گيريبهبود تصميم -

  بهتري بر اساس اطلاعات واقعي انجام دهند.

دهي منظم و شفاف باعث افزايش اعتماد بين كاركنان و مديران و تقويت گزارش :ش اعتماد و همكاريافزاي -

  شود.مي كانونهمكاري در 

  

  كانونهاي برابر در ارائه فرصت

است كه به بهبود عدالت و انصاف در محيط كار  سازمانيهاي برابر يكي از معيارهاي اساسي فرهنگ ارائه فرصت

  ين معيار شامل موارد زير است:كند. اكمك مي

هاي هاي برابر براي شركت در دورههمه كاركنان بايد فرصتاي: . دسترسي به آموزش و توسعه حرفه١

ها و دانش خود را كند تا همه افراد بتوانند مهارتاي داشته باشند. اين كمك ميهاي توسعه حرفهآموزشي و برنامه

  ارتقاء دهند.

هاي پيشرفت شغلي و ارتقاء در همه كاركنان بايد امكان دسترسي به فرصت شغلي: هاي پيشرفت. فرصت٢

  هاي شخصي.را داشته باشند، بدون توجه به جنسيت، نژاد، مذهب يا ساير ويژگي كانون

ارزيابي عملكرد كاركنان بايد به صورت منصفانه و بر اساس معيارهاي مشخص و عيني . ارزيابي منصفانه: ٣

  گونه تبعيضي در اين زمينه نبايد وجود داشته باشد.هيچانجام شود. 

ها و مقرراتي را تدوين و اجرا كند كه از تبعيض و بايد سياست كانونهاي ضد تبعيض: . تدوين سياست٤

  نابرابري در محيط كار جلوگيري كند.

مينان حاصل كند كه بايد به تنوع و شمول در محيط كار تشويق كند و اط كانون . تشويق به تنوع و شمول:٥

  اي احساس ارزشمند بودن و مشاركت دارند.زمينههمه كاركنان با هر پيش

  هاي برابربراي تقويت فرصت لازم اقدامات  

  اي به همه كاركنان.هاي توسعه حرفههاي آموزشي و برنامه: ارائه دورههاي آموزشي گستردهبرگزاري دوره -

هاي ارزيابي شفاف و عيني كه امكان ارزيابي منصفانه را ايجاد سيستم هاي ارزيابي شفاف:تدوين سيستم -

  كنند.فراهم مي



هاي گيريها و تصميمتشويق كاركنان به مشاركت و همكاري در پروژه تشويق به مشاركت و همكاري: -

  ي.كانون

  

  كانونترويج فرهنگ محيط زيستي در 
است كه به حفظ منابع طبيعي و كاهش  سازمانيرهنگ ترويج فرهنگ محيط زيستي يكي از معيارهاي كليدي ف

  كند. اين معيار شامل موارد زير است:اثرات منفي محيط زيستي كمك مي

هاي آموزشي براي افزايش آگاهي كاركنان درباره مسائل ها و كارگاهبرگزاري دوره بخشي:. آموزش و آگاهي١

  محيط زيستي و نحوه كاهش اثرات منفي محيط زيستي.

ها و استفاده بهينه از براي كاهش زباله كانونهاي بازيافت مواد در ايجاد و اجراي برنامه هاي بازيافت:برنامه .٢

  منابع.

گيري از هايي براي كاهش مصرف انرژي و بهرهها و برنامهتدوين و اجراي سياست . كاهش مصرف انرژي:٣

  منابع انرژي تجديدپذير.

هاي مديريت ه بهينه از منابع آبي و كاهش مصرف آب از طريق اجراي پروژهاستفاد . مديريت منابع آبي:٤

  منابع آبي.

استفاده از مواد و محصولات دوستدار محيط زيست در . استفاده از مواد دوستدار محيط زيست: ٥

  .كانونفرآيندها و محصولات 

  براي ترويج فرهنگ محيط زيستي لازم اقدامات

هاي تبليغاتي براي ترويج فرهنگ محيط ها و برنامهبرگزاري كمپين يستي:هاي محيط زبرگزاري كمپين -

  زيستي در بين كاركنان و جامعه.

محيطي براي پيگيري و هاي مديريت زيستايجاد سيستم محيطي:هاي مديريت زيستايجاد سيستم -

  .كانونارزيابي عملكرد محيط زيستي 

به انجام رفتارهاي پايدار مانند كاهش مصرف پلاستيك،  تشويق كاركنان تشويق به رفتارهاي پايدار: -

  استفاده از حمل و نقل عمومي و كاهش مصرف كاغذ.

  


